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INTRODUCCIÓN 
 
 
El Equipo de Sistemas de la Encuesta Anual de Comercio EAC, ha desarrollado el presente 
manual con el objeto de suministrar a las personas responsables de diligenciar el formulario de la 
investigación en el aplicativo Web, bajo el usuario fuente, un soporte escrito que permita el 
conocimiento de su operación. 
 
A continuación se definen las instrucciones básicas referentes a la operación del sistema para las 
fuentes de información, se ilustran las diferentes interfaces generadas para el proceso de captura 
y envío de información al DANE. 
 
Este manual se ha dividido en dos grandes partes: en la primera se presentan las generalidades 
del funcionamiento del aplicativo y en la segunda las funcionalidades de cada módulo, en lo 
concerniente al usuario fuente. 
 
La aplicación de la EAC, es un sistema integral, su estructura ha sido desarrollada de forma tal 
que la ejecución de un proceso depende de la terminación exitosa del anterior, con lo que se 
garantiza un completo seguimiento y control de todas y cada una de las etapas de la 
investigación. Por esta razón no puede obviarse ningún proceso; de hacerse, los resultados no 
corresponderán a los objetivos esperados, y es aquí donde cobra importancia la captura de 
información, pues es uno de los procesos iniciales, del cual depende en gran medida la calidad de 
la información. 
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GENERALIDADES DEL FUNCIONAMIENTO DEL APLICATIVO 
 

 
Manejo del teclado: utilice para el desplazamiento en los diferentes campos el ratón o el teclado, 
teniendo en cuenta: 
 

• Utilizar la tecla TAB para el desplazamiento hacia adelante. 
• Utilizar al tiempo las teclas MAYÚSCULA – TAB para el desplazamiento hacia atrás 
• NO utilice las teclas (enter), ni las flechas de dirección. 

 

      
 
 
Barra de herramientas: ubicadas en la parte superior de cada pantalla, sus utilidades son:  

- Inicio: ir a la pantalla inicial del aplicativo. 
- Descargas: versión del formulario para imprimir, e instructivo de diligenciamiento, en formato 

PDF. 
- Ayuda: guía general del aplicativo y las instrucciones de diligenciamiento de cada módulo. 

Tenga en cuenta que en algunos numerales solo se amplían las instrucciones de los renglones 
que requieren mayor precisión. 

- Contáctenos: consultar los datos de ubicación y contacto de las oficinas del DANE en cada 
zona del país. 

- Salir: cerrar el aplicativo 
 

 
                   

 
 
 
 
 
 

 

¡Contáctenos! 
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Estructura del formulario: está constituido por (6) módulos, cuyos nombres aparecen en la parte 
superior de cada pantalla. El diligenciamiento siempre debe iniciar por el Módulo 1 - Identificación y datos 
generales; los demás módulos no tienen ningún orden preestablecido; para el desplazamiento entre 
módulos, pulse sobre el nombre de aquel que requiera diligenciar o consultar. 
 
 
 

 
 
 
 
 
Proceso de diligenciamiento: puede diligenciar simultáneamente varios módulos, desde diferentes 
equipos (PC), utilizando el usuario y contraseña asignados a la empresa. Nunca deben ingresar varios 
usuarios al mismo módulo,  pues únicamente se graba la información del último usuario que seleccione el 
icono “actualizar”. 
 
 

 
 

 
Después de grabar (actualizar) la información del módulo, se origina un informe de consistencia de la 
información del mismo. En él, encuentra mensajes que según el caso implican: revisar, corregir o agregar 
una observación. Realice las acciones solicitadas, para que el módulo quede con la consistencia requerida. 
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• No ingrese puntos ni otros caracteres en las celdas destinadas para consignar valores. Si no cuenta 
con información, deje la celda vacía, NO INGRESE CERO (0).  

 

 
 
 

• Ingrese los valores en MILES DE PESOS. 
 

• Registre siempre el valor causado en el año para cada ítem, sin importar que el desembolso o 
ingreso del dinero se haya realizado en el año. 

 
• Los totales deben ser ingresados por el usuario 

 
• El aplicativo se inactiva después de 20 minutos; de no ejecutar ninguna acción, por tanto una vez 

ingresados los datos y observaciones seleccione “actualizar” para grabar y evitar perdidas de 

Corregir/Revisar: link para 
ir al inicio del módulo 

MENSAJE: descripción de 
la inconsistencia detectada  

Grabar Observaciones: seleccione cada vez 
que ingrese o actualice una observación  y 
siempre que requiera salir de esta  pantalla  



 

MANUAL DEL USUARIO FUENTE 
ENCUESTA ANUAL DE COMERCIO - EAC 

CÓDIGO: SI-EAC-MUS-03 
VERSIÓN:  01 
PÁGINA:    7 
FECHA:    31-05-10 

 

Ruta de Archivo: EAC\DOCUMENTACION BASICA\MANUALES _\USUARIO _\SI-EAC-MUS-03.doc 
 

información. Para continuar el diligenciamiento del formulario debe ingresar nuevamente su usuario 
y contraseña. 

 
 
 
Diligenciamiento de información: diligenciados los datos de cada módulo, asegúrese de grabar la 
información seleccionando la opción “actualizar” ubicada en cada pantalla; esta opción además, origina un 
informe en el que le indica las acciones a realizar de acuerdo con el estado de la información del módulo: 
corregir, revisar y agregar observaciones; no olvide guardar las observaciones antes de abandonar estas 
pantallas, es decir, antes de seleccionar las opciones revisar, corregir o salir. 
 
 
 
 

 
 
 
 
Envío de información al DANE: verificada y corregida la información de cada módulo el sombreado  
cambia de color rojo a verde. Antes de enviar la información los nombres de todos los módulos deben 
encontrarse en color verde. Adicionalmente, cuando el sistema lo solicite, revise la consistencia de 
información entre los diferentes módulos e ingrese las observaciones que expliquen el comportamiento de 
los indicadores económicos de la empresa. 
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Consistencia entre módulos 
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Indicadores económicos de la empresa 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

Agregue la observación que  
explica la variación respecto al 
año anterior 

Utilice el icono  para desplegar los grupos del módulo 2 
numeral 2 con variaciones en ventas superiores o iguales  + 
100% o inferiores o iguales a -100% respecto al año anterior. 

Actualizar: seleccione cada vez que ingrese o 
actualice una observación,  siempre que requiera 
salir de esta  pantalla y  para enviar la información 
al DANE 
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Una vez ingresadas las observaciones el sistema le indicará que la información fue enviada 
satisfactoriamente. 
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FUNCIONALIDAES DE CADA MÓDULO 
 
Pantalla de inicio: 

 
En esta pantalla encuentra las opciones básicas para iniciar el proceso de diligenciamiento de la 
información, así como otras herramientas del sistema. A continuación se describe la utilidad de cada uno de 
los iconos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A través de este icono podrá consultar las 
instrucciones básicas para el uso del sistema 

Al seleccionar se habilitarán los módulos del 
formulario para realizar el diligenciamiento

Permite generar e imprimir el formulario 
en formato PDF con la información 
grabada hasta el momento por la 
empresa y obtener el paz y salvo  de 
acuerdo con las indicaciones del 
funcionario DANE 

Utilice este icono para cambiar la contraseña de 
ingreso al aplicativo para garantizar la protección 
de la información  
Actualice su contraseña al iniciar el proceso de 
diligenciamiento y cámbiela frecuentemente para 
proteger la información de la empresa. 



 

MANUAL DEL USUARIO FUENTE 
ENCUESTA ANUAL DE COMERCIO - EAC 

CÓDIGO: SI-EAC-MUS-03 
VERSIÓN:  01 
PÁGINA:    12 
FECHA:    31-05-10 

 

Ruta de Archivo: EAC\DOCUMENTACION BASICA\MANUALES _\USUARIO _\SI-EAC-MUS-03.doc 
 

Módulo 1. Identificación y datos generales: 
 

 
Recuerde habilitar los campos para ingresar o actualizar información, con la opción: 
 
“Seleccione cuando requiera actualizar los datos de los numerales 1 a 5” 
 

 
 
 
• Los campos señalados con el signo *, son de obligatorio diligenciamiento. Por ejemplo: 
 

 

 

   
 
Si no ingresa información en dichos campos, al seleccionar “Actualizar”, se genera un cuadro de texto en la 
parte superior izquierda de la página, en donde se indica el campo a completar. 
 
     

 
 
 
 
 
 

Complete la información  solicitada   
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• En el numeral 2, encontrará  varias listas de selección como: 
 
 

 
 
 
 
 
En las preguntas que tienen como opción de respuesta “otro”, describa a que corresponde en el campo 
denominado “cuál?” 
 

 
 
 
 
• En el Numeral 4. Fecha de Constitución, deberá seleccionar las fechas utilizando el calendario que se 

activa al posicionarse en las celdas. Así: 
 
 
 
 
 

Despliegue el listado y seleccione 
el departamento o el municipio 

Despliegue el listado y seleccione el tipo 
de organización 
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• Numeral 8, Actividades económicas, al posicionarse en una fila, se despliegan listados de selección de 

la(s) actividad(es) a las que se dedica la empresa. La selección se realiza secuencialmente iniciando 
por la selección del sector hasta la actividad específica. Para cada actividad (línea) se realiza la 
selección a partir de 4 niveles (listados). 

 
 

 
 
 

Utilice éste icono para  
avanzar en los años 

Al ubicarse en una fila se despliega 
una tabla en la que se selecciona la 
actividad.

Utilice estos iconos para  
ubicar el mes a seleccionar  

Utilice éste icono 
para retroceder en 
los  años 

Cerrar tabla  

Eliminar actividad  
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Módulo 2. Ingresos Netos Causados por el Comercio de Mercancías en el Año 
 
• Numeral 1.   
 

- Si registra un valor superior a $20.000 (miles) en los renglones 21, 33 y 36, al finalizar el numeral 
encontrará una tabla para discriminar los rubros allí incluidos, con su respectivo valor. Se ajusta 
imagen 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
• Numeral 2: seleccione las causas de incremento o disminución en las ventas, las cuales se activan 

únicamente cuando la variación en las ventas es inferior o igual a -10% o superior o igual a 20%, 
para ello, pulse en el recuadro ubicado en la parte izquierda de cada opción de respuesta. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Adicione las filas que requiera 

Seleccione  para 
eliminar una fila 
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Módulo 3. Personal y remuneración: 
 
• Numeral 2, renglón 11: si registra valor en éste renglón, al finalizar el numeral encontrará una tabla 

en la que debe discriminar los rubros allí reportados, con su respectivo valor. Se ajusta imagen 
 
 
 

 
 
 
 

 

Seleccione  para 
eliminar la fila 

Adicione las filas que requiera 

Discrimine en la tabla  

Si selecciona la opción “Otras”, especifique la causa 
en el espacio disponible para ello 
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Módulo 4. Costos y Gastos, Inventarios y Activos   
 

• Numeral 1, renglón 18 de la primera matriz y 3 de la segunda  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

Si registra un valor superior a $20.000 
(miles), discrimine los rubros, allí incluidos,  
con su respectivo valor en las tablas que 
se encuentra al finalizar el numeral 

Seleccione  para 
eliminar la fila 

Adicione las filas que requiera 
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Módulo 5.  Información por Ciudades, Otros Ingresos y Comercio Exterior 
 

 
• Numeral 2: Información de la actividad comercial por ciudades, durante el año  
 
Ingrese  la información comercial  de las 35 ciudades en las cuales la empresa realizó mayores ventas 
en el año de referencia de la encuesta, si cuenta con información de otras ciudades, consolídela  en el 
renglón 35. 
 
 
 
 

           
 

 
 
 

 
 
 
 
• Numeral 3: Importaciones y exportaciones realizadas en el año     

 
Seleccione bienes y/o servicios, o ninguna pulsando en el recuadro ubicado en la parte izquierda de cada 
opción de respuesta. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Seleccione la    para eliminar una fila. 
Despliegue para ver el listado y seleccionar el 
departamento y el municipio en el que está ubicado 
el establecimiento comercial 

Adicione las filas que requiera, para 
ingresar la información de las ciudades 
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Módulo 6.  Tecnologías de la información y la Comunicación - TIC 
 
 
En este módulo encontrará herramientas para su diligenciamiento, así: 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Despliegue de listados para selección de respuesta 

Casillas para seleccionar la respuesta 


